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Windows Live Mail 


Beter mailen… met Live Mail 


7 


® In ons praktisch dossier op pagina 14 hadden we het al even over Windows Live Mail, het 


nieuwste gratis e-mailprogramma van Microsoft. In deze cursus leren we je hoe je ermee aan 
WAARMEE? de slag gaat, en wat je verder allemaal met dit programma kan aanvangen. ‚ rreoeriek corors 


WAT DOEN WE? 


HOELANG? 


indows Live Mail is de gratis e-mailclient van Microsoft en de opvolger 
van Outlook Express. De kleine broer van Outlook dus. En omdat Windows 
MOEILI JKHEID? XP wordt geleverd met Outlook Express, weerhoudt niets je ervan om te upgraden 

naar Windows Live Mail. Windows Vista heeft standaard dan weer een ander pro- 
7 gramma aan boord, Windows Mail. Om het helemaal ingewikkeld te maken, want 
Windows Mail is niet hetzelfde als Windows Live Mail en bevat heel wat minder 


® 


mogelijkheden, zoals geen compatibiliteit met Hotmail-accounts. Ook hier loont Wi ndows Live 


upgraden naar Windows Live Mail dus de moeite. 


Windows Live Mail installeren 


Overal delen en communiceren 


Live Mail kan je installeren op Windows XP (met Service Pack 2) en Vista. vk op zaan om daze grais sofware te daurniooden an toegang te krige tet de gratis one sarvicas van Windows 
Ga naar http://get.live.com om het programma te downloaden. Klik er op Ik 

wit Winpows Live, vink Mar aan en klik op Instauteren. Vervolgens start je 
Windows Live Mail op. Heb je Windows Mail al gebruikt in Vista, dan zal 
die automatisch alle instellingen en berichten meenemen naar Live Mail. 
Toch kan je beide programma’s naast elkaar blijven gebruiken, als je dat 
wil. Ook in Windows XP worden de accounts en berichten automatisch 
geïmporteerd vanuit Outlook Express. Je vindt de berichten dan onder 
OPSLAGMAPPEN. 


BY Setecteer de producten dee je wilt installeren }’ Geef je Instelingen op: 


telingen. (Meer informatie 


Je hoeft de andere onderdelen van Windows 
Live niet noodzakelijk te installeren. 


Eerste stappen 


Het hoofdvenster van Windows Live Mail lijkt een beetje op dat 
van Outlook. Bovenaan is er een knoppenbalk voor de meest 
voorkomende bewerkingen, zoals een nieuwe e-mail aanmaken, 
beantwoorden, verwijderen of verplaatsen. We raden je ook aan 
om in deze werkbalk op de knop met het menu te klikken en 
ALLE MENU'S WEERGEVEN aan te vinken. Links krijg je het mappen- 
EEE _ nn venster te zien, waar je mappen met e-mails staan. In tegenstel- 
ETSER ling tot Outlook Express, Windows Mail en Outlook heeft elke 
In toma nF Waskand Artrehed weekend papa fo a geine afreshing read account zijn eigen mappenstructuur. Zo weet je snel via welke 
{account er een e-mail is binnengekomen. 

Selecteer je een map, dan krijg je daarnaast de berichtenlijst 
te zien. Klik je op een e-mail in deze lijst, dan verschijnt de 
e-mail automatisch in het leesvenster aan de rechterkant van 
het scherm. Je hoeft dus niet te dubbelklikken op een e-mail 
om die te lezen (maar het kan natuurlijk nog wel). Onder het 
mappenvenster vind je nog vier knoppen terug: E-maiL, Conracr- 
Het hoofdvenster van Windows Live Mail. PERSONEN, FeeDs en NIEUWSGROEPEN. 
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Een e-mailaccount configureren 


a. Webmail 


== Gebruik je een webmailaccount in Windows Live Mail, dan 
kan je Hotmail, Gmail of Yahoo nog altijd blijven gebruiken in de 


Wil je een nieuwe e-mailaccount toevoegen, dan klik je op de knop EEn E-MAILACCOUNT browser — bijvoorbeeld op verplaatsing. De berichten worden 
TOEVOEGEN in het mappenvenster. Geef hier het volledige e-mailadres in, bijvoor- namelijk zowel in Windows Live Mail als online bewaard. 

beeld cEBRUIKER@ PROVIDER.BE. Geef ook je wachtwoord en je volledige naam in. Gaat 

het om een account bij een provider, dan moet je in de volgende stap de server- 


gegevens voor inkomende en uitgaande e-mail ingeven. Meestal kies je POP3 en Spa mfilter inbegrepen 


als inkomende server pop.proviner.BE. De uitgaande server is dan weer sMTP.PROVIDER. 


ge. Lukt dat niet, bekijk dan eens de helppagina's van je provider. 


Windows Live Mail bevat, in tegenstelling tot Outlook Express, een goede 


Windows Live Mail ondersteunt ook Hotmail en Gmail, en dat is een grote plus. spamfilter. Als je de eerste keer spam binnenkrijgt, word je gewaarschuwd 
Heb je een Hotmail-account, dan moet je gewoon je e-mailadres en wachtwoord dat spamberichten in de map ONGEWENSTE BERICHTEN terechtkomen. Is een 
invullen. Voor Gmail is dat ook het geval, maar je moet eerst via de Gmail-web- bericht toch geen spam, klik dan op de knop GEEN ONGEWENSTE E-MAIL, Zodat 
site nog wel de POP-optie activeren. Klik er op INSTELLINGEN, Doorsturen EN POP/IMAP het bericht weer in je Postvak IN belandt. Via Extra, BeverLieinesopties kan je 
en selecteer POP INSCHAKELEN VOOR ALLE BERICHTEN. Klik dan nog op WrJzieiGEN oPsLAAN. de instellingen van de spamfilter wijzigen. Standaard staat die op Laag in- 
Ook Yahoo wordt ondersteund, maar dan moet je wel een betalende Mail Plus- gesteld. Krijg je te veel spam, kies dan Hooe, maar controleer dan wel re- 


account hebben, en die kost zo’n € 13 per jaar. 


gelmatig de map ONGEWENSTE BERICHTEN. Via het tabblad Vertiee Arzenpers kan je 
adressen invoeren die nooit als spam behandeld mogen worden. Je hoeft 


G Een e-maieccount toevoegen 


dat niet altijd te doen, want alle adressen die in je Contactpersonen zitten, 


Waar vind  nfommane over min &malzerver? 
Frioematie over de vkomende sercer 
Het servertjpe voor komende emal seen POP3 | server 
Inkomende server oop provider be Poot: 110 
Voor deze server & een beveägde verbinding (SSL) nog 
Aarmelden met Lamebarn leketverficatin 
Aanmeldngs-ID (als deze met gelijk: 5 sen het emoladres) 
gedraker 
Ifomnsbe over de utgaande server 
Uitgaande server smtp provderbe Poot 25 
Voor deze server 5 een bevedgde verbndng (SSL) nog 
Voor de vtgaande server is verficatse vereen 


Geef de POP- en 
SMTP-gegevens in. 


Volgende Annuleren — 


worden automatisch als veilig bestempeld. Het tabblad GEBLOKKEERDE AFZENDERS 
zorgt er dan weer voor dat bepaalde adressen steeds als spam gemarkeerd 
worden. 

Krijg je veel spam uit China of Taiwan? Kies dan INTerNATronaAL, klik op Lrust 
MET GEBLOKKEERDE TOPNIVEAUDOMEINEN en vink de betreffende landen aan. Zo wor- 
den die berichten automatisch als spam gemarkeerd. Windows Live Mail 
bevat trouwens ook bescherming tegen phishing en waarschuwt je als be- 
paalde links onveilig lijken te zijn. Standaard worden afbeeldingen in be- 
richten niet weergegeven, om je tegen spammers te beschermen. Door op 
AFBEELDINGEN WEERGEVEN te klikken, kan je ze toch zien. Om ze altijd te laten 
weergeven, kies je Extra, Beverurainesopries, Bevertieing en verwijder je de 


Sneller werken met snelle weergaven 


Windows Live Mail bevat een aantal functies om sneller met e-mail 
te werken. Selecteer je een map in het mappenvenster, dan ver- 
schijnt er rechts van de mapnaam een klein grijs kruisje. Klik je 
daarop, dan worden alle berichten in de map automatisch verwijderd. 
Ook handig is SNELLE WEERGAVEN, bovenaan het mappenvenster. Klik je 
bijvoorbeeld op OneeLezen e-maiL, dan krijg je meteen alle ongelezen 
berichten te zien. Met ONGELEZEN VAN CONTACTPERSONEN zie je enkel de 
ongelezen mail van adressen die in je adresboek staan. Als je met 
de rechtermuisknop op SNELLE WEERGAVEN klikt, en daarna op SneLte 
WEERGAVEN SELECTEREN, kan 


=| Snelle weergaven selecteren [20 
je een tiental andere || ________ 
SNELLE WEERGAVEN kiezen, 
| Ongelezen e-mailberichten van contactpersonen - hier worden alle ongelezen 
zoals GEMARKEERDE ITEMS 8 berichten van al je contactpersonen naar al je e-mailadressen weergegeven. 
ONGELEZEN FEEDS of Atte "Gemarkeerde items: alle gemarkeerde items uit ale e-mailaccounts, nieuwsgroepen 


en feeds worden weergegeven. 


PostvaKken IN. 


Alle postvakken IN: alle e-mailberichten uit het Postvak IN van alle e-mailaccounts 
worden weergegeven. 
Alle verzonden items: alle e-mailberichten uit de map Verzonden items van alle 
e-mailaccounts worden weergegeven. 


Alle ongewenste berichten: alle e-mailberichten uit de map Ongewenste berichten 
van ale e-malaccounts worden weergegeven. 

Alle e-mailberichten: alle ongelezen e-malberichten uit alle e-malaccounts worden 
weergegeven, behalve verwijderde of ongewenste berichten. 


| Ongelezen feeds: alle ongelezen posts uit alle nieuwsgroepen waarvoor je je hebt 
aangemeld worden weergegeven. 

Alle feeds: alle posts uit ale feeds waarvoor je je hebt aangemeld worden 
weergegeven. 

Ongelezen gevolgd nieuws: alle ongelezen discussies die je volgt en alle discussies 
waaraan je hebt bijgedragen worden weergegeven. 


Je kan mak kelij k an- Alle nieuwsgroepen: alle posts uit alle nieuwsgroepen waarvoor je je hebt 
aangemeld worden weergegeven. Ĳ 
dere Snelle weergaven en 
(Caameren 
toevoegen. 
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vinkjes onder AFBEELDINGEN DOWNLOADEN. 


Contactpersonen beheren 


Klik je onderaan links op de knop Contactpersonen, dan kan je je Windows Live Mail-contactper- 
sonen beheren. De makkelijkste manier om contactpersonen toe te voegen, is met de rech- 
termuisknop op een mailtje klikken en AFzENDER TOEVOEGEN AAN MAP MET CONTACTPERSONEN kiezen. Je 
kan dan een Voornaam en een AcHtERNAAM ingeven, naast — optioneel — andere gegevens zoals 
privé- en werkadres, telefoonnummers, enzovoort. Nieuw is de tab Messeneer, waar je het 
Windows Live Messenger (MSN)-adres kan invoeren. 

De Windows Live Mail-contactpersonen ondersteunt ook eroepen. Zo kan je makkelijk je collega’s 
in één groep plaatsen en vrienden in een andere. Om een groep aan te maken, klik je op het 
pijltje naast Nieuw en kies je Groep. Selecteer eventueel de contactpersonen. Verder kan je 
makkelijk doorheen je contactpersonen zoeken door een zoekopdracht in te geven boven de 
lijst van contactpersonen. Met de knoppen in de knoppenbalk kan je ook makkelijk een con- 
tactpersoon e-mailen, gegevens afdrukken of bewerken. 


z} Wenders Livercontaetpersonen 

| Bestand Bewerken Beeld Aches Help 

| E) Adie contactpersonen . ractpe ee Alce 

&& Collega's (1 

d& vrienden (1) Ale 

peter 

ij ger 
| getik 
| ontectgegevens toevoeg 

| 
| 88 Een nieuwe groep me De Windows Live- 
| contactpersonen. 


Windows Live Messenger integreren 


Waarschijnlijk heb je de knop AANMELDEN BĲ Winpows Live al opgemerkt, rechts in 
de knoppenbalk. Klik je daarop, dan kan je je Windows Live ID en wachtwoord 
ingeven. Gebruik je Messenger of Hotmail, dan moet je dit zeker proberen. Mes- 
senger-gebruikers kunnen namelijk nagaan of contactpersonen online zijn, 
rechtstreeks vanuit Windows Live Mail. Bovendien kan je dan zelfs foto’s tonen 
als een online diavoorstelling. Heb je (ook) Hotmail, dan kunnen de contactper- 
sonen tussen Windows Live Mail en Hotmail gesynchroniseerd worden. Je Hotmail- 
account wordt daarnaast ook automatisch toegevoegd aan Windows Live Mail. 

Klik je op je Winpows Live ID in Windows Live Mail, selecteer dan AANMELDEN BĲ 
Messencer. Heb je niet de laatste versie, dan moet je die eerst installeren. Daarna 
kan je via Contactpersonen berichten sturen naar Windows Live Messenger-contact- 


Je kan een MSN-be- us 
richt versturen vanuit ‚* 


personen, of zelfs via een e-mail van die persoon in je mailbox! 


vr gee 
ds _ en bencht zoeke ZONetbe smartbiz Ortme weergeven 
v 


Raad van State stopt Telenet en INDI voorlopig niet 


Met voorsinoord dat Telenet met Interkabel NON heef. wort met geschorst Ont heet 
én aodtnur van de Rand van Stane Beslint. De beaksting wit echter taat zeggen dat de 
oveename zomaar mag deorgaan 


® Onine weten Á Fou 


Rss-feeds beheren met Windows Live Mail. 


Fotoberichten versturen 


Een leuk extraatje is de mogelijkheid om fotoberichten te versturen. Klik op het 
pijltje naast Nieuw en kies ForogericHt. Je kan nu meteen naar de juiste map blade- 
ren en foto’s selecteren. Vervolgens kan je de foto’s een kadertje geven, de randen 
aanpassen, ze omzetten naar zwart-wit en zelfs beperkt bewerken (met de knop 
Aurocorecrie). Klik je op InpeLina, dan kan je bepalen hoe het mailtje er verder moet 
uitzien: kleine miniatuurweergaven, groter met tekst, enzovoort. Je kan ook be- 
palen waar de tekst bij elke foto moet komen. Met de knop Brrerarier kan je zelfs 
een sjabloon kiezen. Ben je klaar, klik dan op VerzENDen. 

Heb je echter een Windows Live ID en ben je ingelogd via Windows Live Mail, dan 
kan je nog meer doen. Foto's zijn vaak erg groot en passen daarom niet in de 
mailbox van de bestemmeling. Met een Windows Live ID kan je enkel miniatuur- 
weergaven van de foto’s per e-mail versturen en de echte grote foto's op de 
Windows Live-servers zetten. Dat gebeurt automatisch, en je kan tot 500 MB foto’s 
uploaden. De foto’s worden na 30 dagen automatisch gewist. De ontvanger kan ook 
meteen een diavoorstelling bekijken door op DravoorsteLLING BEKIJKEN te klikken. 


Automatisch wordt 
een diavoorstelling 
aangemaakt. 8 omnes 


Windows Live Mail. 


Rss-nieuwsfeeds 


Net als grote broer Outlook 2007 kan je met Windows Live Mail 
ook rss-nieuwsfeeds beheren en bekijken. Klik daarvoor op de 
knop Feeps. Feeds toevoegen doe je best gewoon via Internet 
Explorer 7. Surf naar een pagina met nieuwsfeeds, die je herkent 
aan het oranje icoontje in de knoppenbalk. De feed verschijnt 
dan automatisch in Feeps en wordt ook automatisch bijgewerkt. 
Je kan dan zelfs makkelijk een bericht uit een feed per e-mail 
doorsturen door op Doorsturen te klikken. 


Berichtregels gebruiken 


Windows Live Mail bevat ook een krachtige manier om mailtjes te 
sorteren: berichtregels. Klik op Extra, BericHtreaeLs, E-marL. Nu kan je 
bepalen wat er gebeurt als er een bepaald mailtje binnenkomt. Wil je 
bijvoorbeeld alle e-mails van je baas in de map Werk zetten, vink dan 
Aus pe REGEL VAN BEPAALDE PERSONEN BEVAT aan. Vink daaronder VERPLAATSEN 
NAAR EEN BEPAALDE MAP aan. Klik hieronder op BEPAALDE PERSONEN en selecteer 
je baas of tik zijn e-mailadres in. Klik op Een BEPAALDE MAP en selecteer 
de map Werk of geef een nieuwe map in. Klik vervolgens op REGEL oPSLAAN 
en op OK. Let op: dergelijke regels werken niet voor Hotmail- en IMAP- 
accounts, maar enkel voor ‘gewone’ POP-accounts! Voor Gmail kan je 
het dus wel gebruiken. « 


Nieuwe regel voor binnenkomende e-mail 


Een nieuwe regel voor je POP-e-mailaccount(s) maken. 
Wat betekent POP? 


Opmerking: je kunt geen regels gebruiken voor IMAP- of HTTP-emailaccounts, 
zoals Windows Live Hotmail. 


Selecteer één of meer voorwaarden: 


[J] Als de regel Van bepaalde personen bevat 
Als de regel Onderwerp bepaalde woorden bevat 

Als de berichttekst bepaalde woorden bevat 

Als de regel Aan bepaalde personen bevat - 


Selecteer één of meer acties. 


[Jl Verplaatsen naar een bepaalde map * 
Kopiëren naar een bepaalde map 

Verwijderen 

Doorsturen naar bepaalde personen - 


Kik op de onderstreepte woorden om de beschrijving te bewerken 
Deze regel toepassen nadat het bericht is aangekomen 


Als de regel Van baas@bedrijf.be bevat bevat 


Verplaatsen naar Werk 


Typ een naam voor deze regel 
Mail van de Baas 


5 Een berichtregel 


Regelopsiaan } (_ Annuleren} 


ingeven. 
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